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I. MUC PiCH

Quy dinh trach nhiém va phuong phap, trinh tu t6 chirc tiép cong dan cua
bd phan thuong truc tiép cong dan.

Ghi nhan nguyén vong va truc tiép giai dap nhimg thac méc, phan anh cta

cong dan theo phan cdp va uy quyén cia Téng giam d6c Trung tim Nhiét d6i
Viét - Nga.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i véi moi t6 chuc, cong dan co6 nhu cau thong tin hodc khiéu
nai, t6 céo, phan anh, kién nghi, dé dat ‘nguyén vong, thac mac d6i véi nhiing
van dé, noi dung thudc pham vi giai quyét ctia Trung tdm Nhiét d6i Viét - Nga.

I11. TAI LIEU VIEN DAN

- TCVN ISO 9001: 2015;

- S6 tay chét luong;

- Luat Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;

- Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Luat T6 cao s6 03/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND- CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi Tiét thi hanh mét s6 Diéu cta Luat Tiép cong dén;

- Nghi dinh s6 33/2014/ND-CP ngay 26 thang 4 nam 2014 cua Chinh phu
vé t0 chirc va hoat dong cta Thanh tra qudc phong;

- Thong tu s6 59/2016/TT- -BQP ngay 21/4/2016 cua B Quéc phong vé
Quy dinh tiép cong dan trong Bo Qudc phong;

- Quyét dinh sb 5166/QD-BQP ngay 11/11/2019 cia Bo truong B Qudc
phong Ban hanh danh muc mau vén ban st dung trong hoat dong thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong B6 Qudc phong.

IV. GIAI THICH THUAT NGU

- Tiép cong dan la viéc tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to cdo vé nhiing van dé lién quan dén thuc hién cha truong, duong 101 chinh
sach cua Dang, phap luét cua nha nudc, cong tac quan ly cua co quan, t6 chirc,
c4 nhan; huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cao ding chinh sach,
phap luat, ding co quan c6 thAm quyén dé xem xét, giai quyét.

- Khiéu nai t6 cao: KN-TC


http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=64/2014/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2014/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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2. Mo ta

2.1. Tiép ban dau khi cong din dén khiéu nai, t6 cdo hodc phdn dnh,
kién nghi

Khi ¢6 nguoi (cong dan) dén khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi hoic
dé dat nguyén vong, thic mic cua minh; _thuong tryc bao vé lam thu tyc cho
khach (cong dan) vao Trung tim, hudng dan cong dan vao phong tiép cong dan,
bao cao truc ban Trung tam thuc hién tiép ban dau.

Tryc ban Trung tdm y€u cau cong dan néu rd ho tén, dia chi va ly do, muc
dich cong dan dén lam viéc voi Trung tam; hudng dan cong dan tim hiéu cac noi
dung: Noi quy tru s tiép cdng dan; quyén, nghia VU cua nguoi dén khiéu nai, t6
cao, phan anh, kién nghi; cac hanh vi bi nghiém cAm; nhimg truong hop duoc tur
chéi tiép cong dan,... theo hé théng bang biéu trong phong tiép cong dan; cin cir
Quy dinh lich tiép cong dan cta Trung tdm, théng bao cho cong dan biét can bd
s€ thuc hién viéc ti€ép cong dan va bao cdo, d€ nghi can b truc ti€ép cong dan cod
mat & phong ti€p cong dan dé thuc hién viéc tiép cong dan. Truong hop can bo
truc tiép cong dan khdng thé c6 mat dé thuc hién ngay viéc ti€p cong dan dugc
thi Truc ban Trung tam kip thoi bdo cao chi huy Trung tam ctr nguodi thay thé
thuc hién ngay viéc tiép cong dan.

2.2. Tiép cong din

Truc ban Trung tim bio cdo va ban giao ndi dung tiép ban dau cho can bo
tiép cong dan tai phong ti€p cong dan.

Cén bo tiép cong dan nhan ban giao viéc tiép ban dau cta Truc ban Trung
tam va thuc hién viéc tiép cong dan:

- Yéu cau cong dan néu 16 ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than,
gidy uy quyeén, thé luat su, thé trg gitip vién phép ly,... (néu co);

- T1ep nhan don; nghe cong dan trinh bay cac Van de, noi dung c6 lién quan;
ghi chép day du, trung thuc, chinh xac cac thong tin can thiét vao so Nhat ky tiép
cong dan dé phan loai xur 1.

+ Truong hop nhiéu cong dan cing dén yéu cau, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo
do1 voi mot van de, ndi dung hodc don c6 chit ky ctia nhi€u nguoi thi can bd tiép
cong dan hudng dan cac cong dan ctr dai dién dé trinh bay yéu cau, kién nghi.

+ Néu don cila cong dan c6 ndi dung chua 16 rang, day di thi yéu cau cong
dan trinh bay ro, viét lai don hodc viét bd sung vao don nhitng ndi dung chua ro,
con thiéu,
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+ Néu cong dan khong c6 don thi can b tiép cong dan nghe cong dan trinh
bay; huéng dan ho viét don hodc ghi lai ddy du, rd rang noi dung trinh bay cua
cong dan biang vin ban sau d6 doc lai cho cong dan nghe va yéu cau cong dan ky
x4c nhan hodc diém chi vao van ban.

+ Trudng hop don c6 ca nodi dung kién nghi, phan anh va cac noi dung t6 céo
hoac khiéu nai thi can b tiép cong dan hudng dan cong dan tach noi dung kién nghi,
phan anh thanh don riéng, ndi dung khiéu nai hoic noi dung t6 cdo thanh don riéng
dé giai quyét theo quy trinh.

- Truong hop cong dan vi pham cac quy dinh tai Diéu 9 Luat tiép cong
dan, can bo tiép cong dan cO quyén tur chéi tiép nhung phai giai thich rd cho
cong dan biét Iy do tir chéi tiép.

- Xem xé&t, phan loai so bd don, ndi dung van d¢, vu viéc va yéu cau, kién
nghi ctia cong dan dé thuc hién cac bude xur ly ti€p theo:

+ Néu 1a khiéu nai, thyuc hién cac budc giai quyét theo Quy trinh QT.09;
+ Néu la t6 cao, thuc hién cac budc giai quyét theo Quy trinh QT.10;
+ Néu 1a phan anh, kién nghi, thuc hién cac budc tiép theo cia Quy trinh nay.

D6i voi nhitng vu viée khiéu nai, t6 cdo da duoc giai quyet theo dung
chinh sach, phap luét, dugc co quan nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soat,
thong bao bang van ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dn nhung cong dan
van c6 tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai thi nguoi tiép cong dan ra Thong bao tir
chéi tiép cong dan (BM.11.02).

Trong qua trinh thuc hién viée tiép cong dan, can bo tiép cong dan can
trao d01 phdi hop véi Thanh tra quic phong Trung tam dé duoc hudng dan truc
tiép vé .chuyén m6n, nghiép vu va cac van dé phap Iy co lién quan; dong thoi ghi
chép day du cac thong tin can thiét vao s6 Nhat ky tiép cong dan (BM.11.06).

_2.3. Tra loi ngay hodgc hodc néu ro thoi hgn gidi quyét, nguoi cdn lién
hé tiép de biet két qua giai quyét va ldp ho so bao cdo chi huy Trung tim

Cin cir ndi dung don hodc trinh bay ciia cong dan, can b tiép cong dan
xem xet:

- Néu vén dé, vu viée cu the, ré rang, c6 co so va thudc tham quyén giai
quyet clia can bo tiép cong dan thi tra 161 ngay cho cong dan. Néu phan anh,
kién nghi khong thudc tham quyén giai quyét ciia Trung tAm thi can b tiép
cong dén tra 101 va giai thich rd 1y do khong thu 1y; huéng dan cong dan dén co
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quan c6 tham quyén giai quyét (BM.11.05); ghi chep day da ndi dung co6 lién
quan dén phan anh, kién nghi cua cong dan vao S6 tiép cong dan (BM.11.06),
lam thu tuc chuyen don hodc chuyén ban ghi lai n01 dung trinh bay cua cong
dan dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thAm quyén dé nghién ciru, tlep thu, xem
xét, giai quyét (BM.11.07); b&o c&o Thu trudng Trung tim va chuyén ho so, tai
liéu c6 lién quan cho Thanh tra QP Trung tdm luu, vao So theo ddi tiép cong
dan (BM.11.01) d¢ theo dai.

- Néu phan anh, kién nghi thue tham quyén giai quyét cia Thu trudng
Trung tdm, nhung can bd tlep cong dan khong c6 du diéu kién va kha ning tra
161 ngay thi thuc hién viéc tiép nhan cac thong tin, tai liéu, bang chung c6 lién
quan do cong dan cung cip (chi nhan ban pho t6 hoic ban sao cong ching);
d6i chiéu, kiém tra tinh hop 18 cua cac thong tin, tai liéu, bang chung d6. Viét
Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang chtng (1ap thanh 02 ban) ghi lai day du
tén va tinh trang cua cac thong tin, tai liéu, bang chung dd nhan (BM.11.03); dé
nghi cong dan ky vao Gidy bién nhan va ban giao cho cong dan 01 ban, 01 ban
dua vao hd so tlep nhén phan anh, kién nghi; noéi rd thoi han giai quyét va
nguoi can lién hé tiép dé biét két qua giai quyet lién hé, trao d6i v6i Thanh tra
quoéc phong Trung tam dé duoc huong dan, giup do vé nghiép vu, phap ly va
théng nhat vé phuong an dé Xuat thu 1y giai quyét dé viét Phiéu dé xuat thy ly
don (BM 11.04); 1ap ho so tiép nhan phan anh, kién nghi cua cong dan va
chuyén, b&o c4o Chi huy Trung tam cho y kién chi dao giai quyet

Hb so tiép nhan phan anh, kién nghi ctia céng dan bao gdom:

+ Pon hoac ndi dung trinh bay truc tiép ctia cong dan da dugc ghi lai ddy du
thanh van ban (c6 chit ky hoac diém chi ctia cong dan);

+ Danh sach nguoi dé nghi dugc tiép (néu 13 phan anh, kién nghi dong
nguoi);

+ Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang chung;

+ Phiéu d¢ xuat thu Iy don;

2.5. Xem xét, chi dao gidi quyét

- Trong thot gian 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc hd so do can bo

tiep cdng dan chuyén den, Chi huy Trung tdm xem xét, cho ¥ chi dao va phan
cong, giao nhiém vu cho co quan, don vi, cd nhan giai quyét.

2.6. Chuyén co quan, don vi lién quan

Trong ngay lam viéc, ngay khi c6 y kién chi dao ciia Chi huy Trung tam,
Vin thu chuyén hd so dén cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét.
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2.7. Thuc hién gidi quyét va bdo cdo két qud

Ngay sau khi nhan ho so tiép nhan phan anh, kién nghi ctia cong dan cung
¥ kién chi dao ctia Chi huy Trung tdm, trong thoi gian trudc khi hét han giai quyet
01 ngay; cac co quan chuyén mon dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém giai quyét
cac ndi dung phan anh, kién nghi cua cong dan theo ding quy dinh phap luat;
soan thao bao cdo két qua giai quyét trinh Chi huy Trung tdim Xem Xét, quyet
dinh. Chanh Thanh tra quc phong Trung tdm co trach nhiém theo doi, don dbc
Cc4c co quan, don vi, c& nhan dugc Chi huy Trung tim giao giai quyét phan anh,
kién nghi ctia cong dan theo ding han.

2.8. Thong bao két qua gidi quyét

Sau khi Chi huy Trung tam Xem xét, dong ¥ véi bao cao két qua giai quyét
cua co quan chuyén moén dugc giao nhiém vu giai quyet co quan chuyén mon
chuyén hé so tlep nhan phan anh, kién nghi cung klen chi dao cua Chi huy
Trung tdm va két qua giai quyet dén Chénh Thanh tra quoc phong Trung tam dé
thong bao cho cong dan biét két qua giai quyét, vao So6 theo ddi tiép cong dan
(theo BM.11.01) va luu hd so theo quy dinh.

VL. LUU TRU

1. Ho so luu trir gom:

- S6 Nhat ky tiép cong dan;

- S6 theo ddi tiép cong dén;

- Ho so tiép nhan phan anh, kién nghi;

- Phan gdc Gidy hen;

- B4o c4o két qua giai quyét tiép cong dan; vin ban tra 10i cong dan va céc
tai liéu lién quan.

2. S6 lwgng ho so luu: 01 bo.

3. Ho so lwru tai: Thanh tra Quéc phong Trung tam.

4. Thoi gian luwu: 05 nam.

VIL PHU LUC

B4o cdo két qua giai quyét va du thao nodi dung tra 16i Cac mau biéu thuc
hién theo quy dinh hién hanh.




